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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

Настоящая рабочая инструкция предназначена для применения в Акционерном 

обществе «Академия логистики и транспорта» (далее - Академия) при функционировании 

интегрированной системы менеджмента согласно требованиям МС ISO 9000:2015, СТ РК 

ISO 9001-2016, МС ISO 50001:2018, СТ РК ISO 50001-2019, СТ РК ISO 14001-2016, СТ РК 

ISO 45001-2019, нормативно-правовыми актами Республики Казахстан и внутренними 

нормативными документами Академии. 

 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 
 

В настоящей рабочей инструкции использованы ссылки на следующие нормативные 

документы: 

2.1. Нормативные ссылки по международным и республиканским стандартам: 
МС ISO 9000:2015 - Системы менеджмента качества. Основные положения и 

словарь 
СТ РК ISO 9001-2016 - Системы менеджмента качества. Требования 

МС ISO 50001:2018 - Системы энергетического менеджмента. Требования и 
руководство по применению 

СТ РК ISO 50001:2019 - Системы менеджмента. Требования и руководство по 
применению 

СТ РК ISO 14001:2016 - Системы экологического менеджмента. Требования и 
руководство по применению. 

СТ РК ISO 45001:2019 - Системы менеджмента безопасности труда и охраны 
здоровья. Требования 

 

2.2. Республиканская законодательная база: 

Закон РК от 27.07.07 г. №319-ІІІ  
- Об образовании 

Закон РК от 18.11.2015г. №410-V 

3РК  

- О противодействии коррупции 

Закон РК от 13.05.2003 г. №415-ІІ  
- Об акционерных обществах 

Приказ МОН РК № 152 от 20.04.2011 

г. (с изменениями по состоянию на 

23.09.22, №79) 

-  Об утверждении правил организации учебного 

процесса по кредитной технологии обучения 

Приказ МНиВО РК от 20.07.2022 г. 

№ 2. (с изменениями и 

дополнениями 19.01.23, №21) 

- Об утверждении государственного 

общеобязательного стандарта высшего образования 

Приказ МОН РК от 13.10.2018 г. № 

569 (с изменениями и дополнениями 

05.06.20, №234) 

- Об утверждении Классификатора направлений 

подготовки кадров с высшим и послевузовским 

образованием 
 

2.3. Нормативные ссылки на внутренние нормативные документы: 
ДП-АЛТ-01 - Управление документированной информацией 
ДП-АЛТ-02 - Внутренний аудит 
ДП-АЛТ-03 - Управление несоответствиями и корректирующими действиями 
ДП-АЛТ-04 - Анализ ИСМ со стороны руководства 
ДП-АЛТ-05 - Идентификация, оценка и управление рисками 
ДП-АЛТ-06 - Обмен информацией, вовлеченность и консультирование 
КП-АЛТ-03 - Организация и планирование учебно-методической работы 
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КП-АЛТ-02 - Академическая политика 
КП-АЛТ-20 - Учебный процесс 
РИ-АЛТ-01 - Положение об Учебно-методическом совете 
РИ-АЛТ-04 - Правила разработки и формирования электронного учебно-

методического комплекса дисциплины 
РИ-АЛТ-07 - Положение о проведении комплексной проверки институтов и кафедр 
РИ-АЛТ-11 - Руководство по обеспечению академической честности 
РИ-АЛТ-26 - Положение о комиссии по обеспечению качества – Учебно-

методическое бюро (КОК-УМБ) 
  

3. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 
 

В настоящей рабочей инструкции применяются термины и их определения в 

соответствии с международными и республиканскими стандартами МС ISO 9000:2015, СТ РК 

ISO 9001-2016 нормативно-правовыми актами Республики Казахстан и внутренними 

нормативными документами Академии. 

1) Учебная программа – программа, определяющая по каждому учебному предмету, 

каждой учебной дисциплине и (или) модулю содержание и объем знаний, умений, навыков и 

компетенций, подлежащих освоению; 

2) Учебные достижения обучающихся – знания, умения, навыки и компетенции 

обучающихся, приобретаемые ими в процессе обучения и отражающие достигнутый уровень 

развития личности; 

3) Учебный план – документ, регламентирующий перечень, последовательность, 

объем (трудоемкость) учебных предметов, учебных дисциплин и (или) модулей, 

профессиональной практики, иных видов учебной деятельности обучающихся 

соответствующего уровня образования и формы контроля; 

4) Обязательный компонент – перечень учебных дисциплин и соответствующих 

минимальных объемов кредитов, установленных типовым учебным планом и изучаемых 

обучающими в обязательном порядке по программе обучения; 

5) Компонент по выбору – перечень учебных дисциплин и соответствующих 

минимальных объемов кредитов (или академических часов), предлагаемых высшими 

учебными заведениями, самостоятельно выбираемых обучающимся в любом академическом 

периоде с учетом их пререквизитов и постреквизитов; 

6) Силлабус – учебная программа, включающая в себя описание изучаемой 

дисциплины, цели и задачи дисциплины, краткое ее содержание, темы и продолжительность 

их изучения, задания самостоятельной работы, время консультаций, расписание проверок 

знаний обучающихся, требования преподавателя, критерии оценки знаний обучающихся и 

список литературы. 

7) Апелляция – аргументированное письменное заявление обучающегося о нарушении 

процедуры промежуточной/итоговой аттестации, приведших к снижению оценки, либо 

несоответствии, по его мнению, выставленной оценки на промежуточной/итоговой 

аттестации. 
 

3.2 В настоящей рабочей инструкции применяются следующие обозначения и 

сокращения: 

ИСМ - Интегрированная система менеджмента 

РИ - Рабочая инструкция 

УМС - Учебно-методический совет 

ППС - Профессорско- преподавательский состав 

УМР - Учебно-методическая работа 

ДП - Документированная процедура 
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КОК-УМБ - Комиссия по обеспечению качества-Учебно-методическое бюро 

института 

ДАПК - Департамент академической политики и качества  

ОАПиКК - Офис академического планирования и контроля качества  

ПА - Промежуточная аттестация 

ИА - Итоговая аттестация 

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ 
 

4.1. Руководство, сотрудники и ППС (в том числе и совместители) Академии несут 

ответственность за адекватное применение требований настоящей Рабочей инструкции в 

своей деятельности. 

4.2. Ответственность за реализацию рабочей инструкции «Положение об 

апелляционной комиссии» возлагается на заведующих кафедрами и ППС согласно данной 

рабочей инструкции. 

4.3. Представитель руководства имеет полномочия требовать устранения 

несоответствий критериям данной рабочей инструкции, как в оперативном порядке, так и по 

результатам проведения сертификационных, инспекционных и внутренних аудитов 

интегрированной системы менеджмента Академии. 
 

5. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ 

 

5.1. Общие положения 

5.1.1. Основной задачей апелляционной комиссии является обеспечение соблюдения 

прав граждан на образование, установленных Конституцией Республики Казахстан, 

законодательством Республики Казахстан, гласности и открытости рассмотрения апелляций 

по результатам промежуточной / итоговой аттестации. 

5.1.2. Апелляционная комиссия осуществляет свою работу в период проведения 

промежуточной / итоговой аттестации для обучающихся всех уровней образования. 

5.1.3. Апелляционная комиссия: 

- принимает и рассматривает апелляции обучающихся; 

- устанавливает соответствие порядка проведения промежуточной / итоговой 

аттестации требованиям действующего законодательства; 

- устанавливает соответствие результата промежуточной / итоговой аттестации 

критериям оценки по соответствующему виду аттестации; 

- принимает решение об изменении или оставлении результатов промежуточной / 

итоговой аттестации - оформляет принятое решение протоколом; 

- доводит принятое решение до сведения обучающегося (под роспись). 

5.1.4. Рассмотрение апелляции не является пересдачей промежуточной / итоговой 

аттестации. 

5.1.5. Состав апелляционной комиссии ежегодно утверждается приказом Президент - 

Ректора. Состав Апелляционной комиссии формируется из числа наиболее опытных и 

квалифицированных членов профессорско-преподавательского состава Академии.  

5.1.6. Председателем Апелляционной комиссии является проректор по корпоративному 

и социальному развитию или Директора институтов, заведующие кафедрами либо один из 

опытных квалифицированных членов профессорско-преподавательского состава Академии по 

соответствующей дисциплине. 

5.1.7. Председатель Апелляционной комиссии: 

− руководит работой членов апелляционной комиссии во время рассмотрения 

апелляции; 
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− контролирует соблюдение членами апелляционной комиссии правил рассмотрения 

апелляций; 

− участвует в работе комиссии по рассмотрению поступивших апелляций; 

− участвует в принятии решений об изменении или оставлении без изменения 

результатов промежуточной / итоговой аттестации по итогам рассмотрения апелляций 

обучающихся; 
− обобщает итоги работы апелляционной комиссии по рассмотрению апелляций 

обучающихся. 

5.1.8. Члены Апелляционной комиссии:  

- участвуют в работе Апелляционной комиссии по рассмотрению апелляций 

обучающихся;  

- участвуют в принятии решений об изменении или оставлении без изменения 

результатов промежуточной / итоговой аттестации по итогам рассмотрения апелляций 

обучающихся.  

5.1.9. Обучающийся имеет право ознакомиться с листом устного ответа, заполненным 

им во время устного ответа.  

5.1.10. Апелляции по содержанию контрольно-измерительных материалов не 

принимаются.  

5.1.11. Рассмотрение апелляции проводится утвержденной приказом Президент-Ректора 

апелляционной комиссией на основании личного заявления обучающегося (Приложение А).  

5.1.12. Проект Приказа по составу Апелляционной комиссии вносит Офис 

академического планирования и контроля качества (ОАПКК) на период экзаменационной 

сессии по всем формам обучения по представлению заведующих кафедрами, где состав 

апелляционной комиссии обсужден и рекомендован на заседании кафедры не позднее, чем за 

два месяца до начала сессии. Апелляционная комиссия утверждается Приказом по Академии 

из числа ППС, квалификация которых соответствует профилю апеллируемых дисциплин. 

5.1.13. Проект Приказа итоговой аттестации (ИА) по составу Апелляционной комиссии 

утверждается приказом Президент-Ректора сроком на один учебный год. В состав 

Апелляционной комиссии входят: председатель комиссии, члены комиссии – Директор 

института, заведующий кафедрой, преподаватели, квалификация которых соответствует 

профилю апеллируемых дисциплин. Председатель апелляционной комиссии организует 

работу апелляционной комиссии, распределяет обязанности между членами апелляционной 

комиссии, осуществляет контроль за работой комиссии в соответствии с настоящей 

политикой. 

В особых случаях Приказом Президент-Ректора пересматривается состав 

Апелляционной комиссии.  

 

5.2. Порядок подачи и рассмотрения апелляций 

5.2.1. По результатам промежуточной / итоговой аттестации обучающийся имеет право 

подать апелляцию. Обучающийся в случае несогласия с результатом итогового контроля, 

подают апелляцию не позднее до 13.00 следующего дня после проведения экзамена. По 

завершении промежуточной аттестации итоговая ведомость (с указанием рейтинговой, 

экзаменационной и итоговой оценок) передается в Офис-регистратора. 

5.2.2. Заявление на имя председателя апелляционной комиссии подается лично 

обучающимся. Апелляция от вторых лиц, в том числе от родственников обучающегося, не 

принимаются. 

5.2.3. Заявление на апелляцию от обучающегося принимает Директор 

института/заместитель директора того института, на котором обучается заявитель. Директор 

института/заместитель директора регистрирует заявление в специальном журнале и передает 

вместе с копией работы обучающегося председателю апелляционной комиссии по 
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апеллируемой дисциплине. 

5.2.4. Апелляции подлежат результаты экзаменов, проводимых: письменный, 

комбинированный, тестирование, кейс-задание, проектные работы и Государственный 

экзамен «История Казахстана», а также по итоговой аттестации Аттестационный 

(комплексный) экзамен. 

5.2.5. Заседания апелляционной комиссии экзаменационной сессии проводятся в 

оффлайн режиме, в случае невозможности присутствия заявителя допускается его участие в 

онлайн режиме посредством организации видеоконференции (для иностранных студентов). 

Заместитель директора контролирует и несет ответственность за проведение заседания 

апелляционной комиссии. 

5.2.6. Обучающийся имеет право присутствовать при рассмотрении апелляции. 

Обучающийся, претендующий на пересмотр оценки, полученной на промежуточной / 

итоговой аттестации, должен иметь при себе документ, удостоверяющий его личность. 

5.2.7. С несовершеннолетним обучающимся (до 18 лет) имеет право присутствовать 

один из родителей или законных представителей при наличии документа, подтверждающего 

полномочия.  

5.2.8. Присутствие посторонних лиц на заседании апелляционной комиссии не 

допускается.  

5.2.9. Апелляция проходит в три этапа: 

1 этап – прием заявлений не позднее до 13.00 следующего дня после проведения 

экзамена; 

2 этап – рассмотрение апелляционных заявлений апелляционной комиссией в течение 48 

часов после подачи заявления; 

3 этап – внесение итоговых оценок с учетом результатов рассмотрения апелляций 

Офисом регистратором в системе АИС PLATONUS. 

5.2.10. В ходе рассмотрения апелляций членами комиссии составляется протокол по 

установленной форме (Приложение В). 

5.2.11. Апелляционная комиссия не имеет права вносить исправления в письменную 

работу, а также повышать баллы на основании дополнительного устного опроса по 

экзаменационным заданиям. 

5.2.12. Апелляционная комиссия не имеет права удовлетворять апелляцию, принять 

решение о добавлении баллов к экзаменационной оценке либо не удовлетворить апелляцию и 

оставить оценку без изменений, также апелляционная комиссия имеет право аннулировать 

оценку экзаменационной работы в случае отсутствия ответа на экзаменационное задание. 

Понижение экзаменационной оценки не допускается. 

5.2.13. В вышеуказанных случаях директор института подает соответствующее 

представление с результатами работы апелляционной комиссии на имя председателя 

комиссии по мониторингу проведения экзаменационной сессии. 

5.2.14. Члены апелляционной комиссии должны своевременно информировать 

председателя комиссии по мониторингу проведения экзаменационной сессии о возникших 

проблемах или трудностях, которые могут привести к нарушению сроков рассмотрения 

апелляций, соблюдать конфиденциальность, выполнять возложенные на них функции на 

высоком профессиональном уровне. 

5.2.15. Апелляционная комиссия должна в обязательном порядке аргументировано 

разъяснить обучающемуся, подавшему апелляцию, решение, принятое комиссией в результате 

рассмотрения апелляции (Приложение Б). 

5.2.16. Обучающийся, не согласный с результатами апелляции по причине нарушения 

процедуры проведения апелляции, либо по причине наличия на заседании апелляционной 

комиссии менее, чем двух третей апелляционной комиссии, включая председателя, имеет 

право подать заявление на имя председателя комиссии по мониторингу проведения 
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экзаменационной сессии. В этом случае назначается повторное заседание апелляционной 

комиссии с участием членов комиссии по мониторингу проведения сессии.  

5.2.17. Сводная ведомость с результатами апелляции составляется на основании 

протоколов работы апелляционной комиссии, подписывается председателем апелляционной 

комиссии и направляется вместе с заявкой на изменение баллов в системе АИС PLATONUS 

в Офис регистратора в электронном виде через «Documentolog».  

5.2.18. Порядок подачи и рассмотрения апелляций размещается на официальном сайте 

Академии. 

5.2.19. Формы документов апелляционной комиссии находятся в приложениях А,Б,В. 

5.2.20. Протоколы заседаний апелляционных комиссий хранятся в отделе регистрации. 

 

5.3. Хранение документов/информации. 

 
№ Наименование документа/ 

информации 

Должность 

ответственного за 

документ/ 

информацию 

Место хранения документированной 

информации 

Электронна

я версия 

Бумажная  версия 

1. Приказ Директор ДАПК ДАПК ДАПК, HR 

2. Журнал регистрации Директор ДАПК ДАПК ДАПК 

3. Заявления Директор ДАПК ДАПК ДАПК 

4. Протокол комиссии Директор ДАПК ДАПК ДАПК 

5. Справка (отчет) комиссии Директор ДАПК ДАПК ДАПК 

 

6. АНАЛИЗ И АКТУАЛИЗАЦИЯ РИ. 

 

По итогам работы апелляционной комиссией составляется справка-отчет с анализом на 

выявление причины подачи и на степень удовлетворенности заявлений обучающимися, а 

также периодичности заседаний. 

 

7. ИДЕНТИФИКАЦИЯ, ОЦЕНКА И УПРАВЛЕНИЕ РИСКАМИ 

 

Идентификация, оценка и управление рисками настоящей РИ должно производиться в 

соответствии с ДП-АЛТ-05. 

 

8. СОГЛАСОВАНИЕ И ВВЕДЕНИЕ В ДЕЙСТВИЕ 

 

Согласование настоящей РИ осуществляется с руководителем ОАПиКК. 

 

9. ХРАНЕНИЕ, ЗАЩИТА, ВОССТАНОВЛЕНИЕ И ИЗЪЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ 
 

Ответственность за передачу утвержденного подлинника (оригинал) и электронной версии в 

формате Word настоящей КП на хранение в ДАПК несет руководитель подразделения-разработчик.  

Хранение, защита, восстановление и изъятие документов настоящей РИ должно 

производиться в соответствии с ДП-АЛТ-01. 

 

10. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В ДОКУМЕНТЫ 

 

Внесение изменений в настоящую РИ должно производиться в соответствии с ДП-АЛТ-

01. 
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11. ДОСТУП К ДОКУМЕНТАМ. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ 

 

Рабочие экземпляры настоящей РИ хранятся в электронном виде во всех 

подразделениях, где осуществляется деятельность, от которой зависит эффективность 

функционирования документированной информации ИСМ. 

Доступ к документам и конфиденциальность настоящей РИ должно производиться в 

соответствии с ДП-АЛТ-01. 
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Приложение А 

 

Форма заявления обучающегося 

Председателю апелляционной комиссии  

_________________________________________ 

от обучающегося 
 

(Ф.И.О., полностью) 
 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
 

Прошу Вас пересмотреть результаты (промежуточной / итоговой) аттестации, 

     (нужное подчеркнуть) 

полученных мной по   

                                                   (государственный экзамен/ защита ДР (П/ дисциплина) 

 

в связи с тем, что                                                                                                                                      
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

«_ » 20 г. 

(Подпись обучающегося) 
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Приложение Б 

 

Форма решения апелляционной комиссии (размещается на оборотной стороне 

заявления обучающегося) 

 
 

В ходе рассмотрения результатов (промежуточной / итоговой) аттестации установлено 

следующее: 

- апеллянт согласен с поставленной оценкой (да/нет) 
 

                         (подпись обучающегося) 

 

- отклонить апелляцию, ввиду отсутствия ошибок (да/нет) 

 (см. протокол № от « » 20 г.) 

 

- изменить оценку  баллов на оценку баллов.  

(см. протокол № от « »  20 г.) 

 

 

 

Председатель апелляционной комиссии: 
 

 

          (подпись)             (фамилия И.О.) 

  

 

Члены комиссии: 
 
 

       (подпись)               (фамилия И.О.) 

 

 

_____________________             ___________________________________  

          (подпись)                             (фамилия И.О.) 

 

 

С решением апелляционной комиссии ознакомлен. 

«_ » 20 г.  

  
(подпись обучающегося) 
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Приложение В 

 

Форма протокола заседания апелляционной комиссии 

 
Протокол № 

заседания апелляционной комиссии 

 от « » 20___ г. 

 

Апелляционная комиссия рассмотрела экзаменационные работы (вопросы) обучающегося 

  по (промежуточной / итоговой) аттестации: 

(лист ответа/дипломная работа) 
 
 

Место проведения апелляции – аудитория № . 

 

Начало проведения апелляции - , 

окончание - . 

 Всего рассмотрено работ(вопросов) -  . 

Количество работ(вопросов), оценки по которым были снижены- .  

Количество работ(вопросов), оценки по которым были повышены - .  

Количество работ(вопросов), оценки по которым оставлены без изменения -

 

 . 

В ходе рассмотрения результатов (промежуточной / итоговой) аттестации принято решение: 

 

- отклонить апелляцию, ввиду отсутствия ошибок (да/нет) 

 

- изменить оценку баллов на оценку баллов. 

 
 

Председатель апелляционной комиссии: 
 

 
(подпись) (фамилия И.О.) 

Члены комиссии: 
 

(подпись) (фамилия И.О.) 

 

(подпись) (фамилия И.О.) 
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 12. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

Номер 
издания 

Дата введения Изменения Подпись 

1 2 3 4 
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 13. ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 
№ 
п/п 

Ф.И.О лица, ознакомленного с 
документом 

Должность Подпись Дата 

1 2 3 4 5 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


